
PowerPoint ohjeita 
 
I  VALOKUVA-ALBUMIN LUOMINEN 
 
Microsoft PowerPoint luo uuden 
esityksen, kun käytät valokuva-
albumitoimintoa. Tämä toiminto ei 
vaikuta muihin PowerPointissa 
avoinna oleviin esityksiin.  

1. Valitse Lisää-valikosta Kuva 
ja valitse sitten Uusi 
valokuva-albumi.  

2. Lisää Valokuva-albumi-
valintaikkunassa kuvat, jotka 
haluat valokuva-albumiisi.  

 
Kuvan lisääminen 
tiedostosta tai levyltä 

1. Valitse Lisää kuva 
lähteestä -kohdasta Tiedosto tai levy.  

Etsi valokuva-albumiin lisättävän kuvan sisältävä kansio tai levy ja valitse Lisää. 
Jos haluat lisätä uuteen valokuva-albumiin kerralla runsaasti kuvia, valitse Valokuva-albumi-
valintaikkunassa Tiedosto tai levy. Valitse sitten kaikki valokuva-albumiin lisättävät kuvat, valitse 
Lisää ja valitse lopuksi Luo.  
 
Kuvan lisääminen skannerista tai kamerasta 

2. Valitse Lisää kuva lähteestä -kohdasta Skanneri tai kamera.  
3. Jos tietokoneeseesi on liitetty useita laitteita, valitse haluamasi laite Laite-kohdasta.  

Tee jompikumpi seuraavista:  
 Jos haluat lisätä kuvan skannerin avulla, pane kuva skanneriin, valitse Web-laatu tai 

Tulostuslaatu ja skannaa kuva valitsemalla Lisää.  
 Jos haluat lisätä kuvan digitaalikameran tai Web-kameran avulla, valitse Mukauta 

lisäystä ja noudata käyttämäsi laitteen mukana toimitettuja ohjeita.  
 

3. Toista vaihe 2 kaikille kuville, jotka haluat lisätä valokuva-albumiisi.   
 

4. Tee Albumin rakenne -kohdassa jokin seuraavista:  
o Jos haluat valita kuvien ja tekstikehysten asettelun valokuva-albumin dioissa, valitse 

rakenne Kuvan rakenne -luettelosta. Jos valitset kuvan rakenteeksi Sovita diaan, et voi 
lisätä kehysmuotoja ja suunnittelumalleja tai muuttaa niitä.  

o Jos haluat valita kuvien kanssa käytettävän kehyksen, valitse muoto Kehyksen muoto -
luettelosta.  

o Jos haluat valita valokuva-albumissa käytettävän suunnittelumallin, napsauta Selaa-
painiketta ja valitse Valitse suunnittelumalli -valintaikkunasta haluamasi suunnittelumalli 
sekä valitse lopuksi Valitse.  
 

5. Valitse Luo.  
Huomautus: Käytä aina Muotoile valokuva-albumia -valintaikkunaa, kun muutat tai päivität valokuva-
albumia. 

 
 

II  KUVIEN TIEDOSTOKOON PIENENTÄMINEN  
Sama toiminto myös Wordissä! 

1. Valitse eli aktivoi tiedostosta yksi kuva.  

2. Napsauta Kuva-työkalurivin Pakkaa kuvat -painiketta .  
3. Valitse haluamasi asetukset.  

Huomautus 
Poista kuvien ulkopuolelle jäävät alueet -valintaruudun valitseminen poistaa kuvasta ne osat, jotka on 
piilotettu rajauksessa (rajaus: Objektin pysty- tai vaakasuuntaisten sivujen rajaaminen. Rajausta käytetään 
usein kuvissa kohdistamaan huomio tiettyyn kohtaan.).  
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